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1. วัตถุประสงค์ 
เครื่องราชอิสริยาภรณเปนเครื่องหมายแหงเกียรติยศ ซึ่งพระมหากษัตริยทรงพระกรุณาโปรด 

เกลาฯ พระราชทานแกผูกระทําความดีความชอบเปนประโยชนแกราชการหรือสาธารณชนโดยการพิจารณา 
เสนอขอพระราชทานของรัฐบาล เพื่อเปนบําเหน็จความชอบและเครื่องหมายเชิดชูเกียรติยศอยางสูง แกผูได
รับพระราชทาน ดังนั้น เพื่อใหการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา 
เปนไปดวยความเรียบรอย รอบคอบ ถูกตองตามกฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑท่ีกําหนด กองบริหาร 
ทรัพยากรบุคคลจึงจัดทําคูมือการปฏิบัติงานสําหรับเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงานเกี่ยวกับการเสนอขอ 
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ และเหรียญจักรพรรดิมาลา ประจําปโดยมีวัตถุประสงค ดังนี้  

1.1 เพื่อเปนแนวทางปฏิบัติงานในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญ 
จักรพรรดิมาลา ประจําป ท่ีถูกตอง ครบถวน เรียบรอยตามกฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑท่ีกําหนดไว  

1.2 เพื่อรวบรวมกฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑท่ีเกี่ยวของกับการเสนอขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ และเหรียญจักรพรรดิมาลา  

1.3 เพื่อเผยแพรความรูความเขาใจเกี่ยวกับแนวทางปฏิบัติงานการเสนอขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา ประจําปใหกับผูท่ีปฏิบัติงานและผูท่ีสนใจท่ัวไป  

2. ขอบเขต 
คูมือการปฏิบัติงานนี้ มีข้ันตอน ดังนี้  
2.1 แจงกําหนดการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ และเหรียญจักรพรรดิมาลา

ประจําป  
2.2 การตรวจสอบคุณสมบัติของผูขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ และเหรียญ

จักรพรรดิมาลา  
2.3 การพิจารณากล้ันกรองการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ และเหรียญ

จักรพรรดิมาลา ระดับกรม  
2.4 การพิจารณากล่ันกรองการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ และเหรียญ

จักรพรรดิมาลา ระดับกระทรวง  
2.5 การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลาถึงสํานัก 

เลขาธิการคณะรัฐมนตรี  
2.6 การพิจารณาการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา 

(สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี)   
2.7 นายกรัฐมนตรีใหความเห็นชอบแลว นําความกราบบังคมทูลพระกรุณาขอพระราชทาน 

เครื่องราชอิสริยาภรณ และเหรียญจักรพรรดิมาลา (สํานักราชเลขาธิการ)  
2.8 ประกาศราชกิจจานุเบกษา (สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี) 

3. คําจํากัดความ 
 3.1 เคร่ืองราชอิสริยาภรณ หมายถึง เครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนท่ีเชิดชูยิ่งชางเผือก 
ตามกฎหมายวาดวยเครื่องราชอิสริยาภรณชางเผือก หรือเครื่องราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย 
ตามกฎหมายวาดวยเครื่องราชอิสริยาภรณมงกุฎไทย  

3.2 เหรียญจักรพรรดิมาลา หมายถึง เหรียญสําหรับพระราชทานใหกับขาราชการท่ีรับ
ราชการ มาดวยความเรียบรอยเปนเวลาไมนอยกวา 25 ป   
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3.3 รับราชการมาดวยความเรียบรอย หมายถึง ขาราชการท่ีไดปฏิบัติหนาท่ีเปนตามกฎหมาย 
และระเบียบแบบแผนของทางราชการ และปฏิบัติหนาท่ีใหเกิดผลดีหรือความกาวหนาแกราชการ ดวยความ 
อุตสาหะ เอาใจใส ไมละท้ิงหรือทอดท้ิงราชการ  

3.4 ขอพระราชทาน หมายถึง ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
ประจําป  

3.5 ผูขอพระราชทาน หมายถึง ขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ พนักงาน
วิสาหกิจ  คูสมรสขาราชการช้ันผูใหญ คูสมรสรัฐมนตรี ซึ่งเปนผูมีคุณสมบัติและสมควรเสนอขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ และเหรียญจักรพรรดิมาลา  

3.6 ผูเสนอรายชือ่ผูที่สมควรขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ หมายถึง ปลัดกระทรวง
แรงงาน 

3.7 การเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณประจําป  หมายถึง การเสนอขอ 
พระราชทานเนื่องในโอกาสพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษา (28 กรกฎาคม ของป)  

3.8 คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณระดับ 
กรม หมายถึงคณะกรรมการพิจารณากล่ันกรองการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณของสํานักงาน 
ปลัดกระทรวงแรงงาน มีหนาท่ีพิจารณาคุณสมบัติและกล่ันกรองอยางรอบคอบวาบุคคลนั้นไดกระทําความดี 
ความชอบเปนประโยชนแกราชการ ควรไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนท่ีเชิดชูยิ่งชางเผือก 
และ เครื่องราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย โดยมิใชพิจารณาแตเพียงตําแหนง ระดับ หรือครบ
กําหนด ระยะเวลาท่ีจะขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณเทานั้น การเสนอขอพระราชทานเครื่องราช 
อิสริยาภรณใด ช้ันตราใดแกบุคคลใดใหปฏิบัติตาม กฎหมาย ระเบียบ และประกาศท่ีเกี่ยวของโดยเครงครัด 
พรอมรับรองวาเปนบุคคลท่ีสมควรเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณประจําปได โดยมีอธิบดีของทุก
กรม เปนประธาน ผูอํานวยการกอง/ศูนย/สถาบัน/กลุม ในแต่ละกรมเปนกรรมการ ผูอํานวยการกองบริหาร
ทรัพยากรบุคคลเปนกรรมการและเลขานุการ และผู้อำนวยการกองการเจ้าหน้าท่ีหรือผู้อำนวยการกองบริหาร
ทรัพยากรบุคคลเปนกรรมการและผูชวยเลขานุการ  

3.9 คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณระดับ
กระทรวง หมายถึง คณะกรรมการพิจารณากล่ันกรองการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของ
กระทรวงแรงงาน มีหนาท่ีพิจารณากล่ันกรองและรับรองผลการเสนอขอพระราชทานเครื่องรา อิสริยาภรณ 
ของหนวยงานในสังกัดกระทรวงพาณิชยวาบุคคลนั้นควรไดรับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
อันเปนท่ีเชิดชูยิ่งชางเผือก และเครื่องราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย ตามกฎหมาย ระเบียบ และ 
หลักเกณฑโดยเครงครัด โดยมีปลัดกระทรวงแรงงานเปนประธาน อธิบดีทุกกรม ผู้อำนวยการกลุมงานวินัย 
เปนกรรมการ ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคล เปนกรรมการและเลขานุการ และผู้อำนวยการกลุ่ม
งานบริหารค่าตอบแทนและสิทธิประโยชน์เปนกรรมการและผูชวยเลขานุการ  

3.10 ผูปฏิบัติงาน หมายถึง เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราช 

อิสริยาภรณ 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
 

ตารางที่ 1 หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
 

ผู้รับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ผูปฏิบัติงาน แจงกําหนดการเสนอขอพระราชทาน 
1) ผูปฏิบัติงาน  
2) ผูเสนอขอพระราชทาน  
3) ผูบังคับบัญชาของผูเสนอขอ
พระราชทาน 

ตรวจสอบคุณสมบัติของผูขอพระราชทาน 

1) ผูปฏิบัติงาน  
2) คณะกรรมการพิจารณา  

กล่ันกรองคุณสมบัติระดับกรม 

พิจารณากล่ันกรองคุณสมบัติของผูเสนอขอพระราชทาน   
ระดับกรม 

1) ผูปฏิบัติงาน  
2) ผูปฏิบัติงานของกรม  
3) คณะกรรมการพิจารณา  

กล่ันกรองฯ กระทรวง 

พิจารณากล่ันกรองคุณสมบัติของผูเสนอขอพระราชทานระดับ
กระทรวง 

 1) ผูปฏิบัติงาน  
 2) ปลัดกระทรวงแรงงาน 

การเสนอขอพระราชทาน สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี     การพิจารณาการเสนอขอพระราชทาน  
เครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา 

สํานักราชเลขาธิการ นายกรัฐมนตรีใหความเห็นชอบ แลว นําความกราบบังคมทูล  
พระกรุณาขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ และ  
เหรียญจักรพรรดิมาลา 

 1) สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  
 2) ผูปฏิบัติงาน 

ประกาศรายช่ือผู้ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ในราชกิจจานุเบกษา  
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5. การทบทวนกระบวนการปฏิบัติงานที่ผ่านมา (ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2564) 

1. หน่วยงาน : กลุ่มงานบริหารค่าตอบแทนและสิทธิประโยชน์ กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

2. กระบวนการที่มีการทบทวนกระบวนการปฏิบัติงาน :  

 กระบวนการหลัก : การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของสำนักงานปลัดกระทรวง
แรงงานและกระทรวงแรงงาน 

3. การทบทวนปฏิบัติงานที่ผ่านมา :  
 1) มีการบูรณาการการทำงานร่วมกันระหว่างเจ้าหน้าท่ีสำนักงานปลัดกระทรวงแรงงานและเจ้าหนา้ท่ี
ส่วนราชการสังกัดกรมในสังกัดกระทรวงแรงงาน  
 2) มีการปรับปรุงฐานข้อมูลข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ สังกัดสำนักงาน
ปลัดกระทรวงแรงงาน เพื่อเตรียมการเสนอขอพระราชทานเครื่องอิสริยาภรณ์ให้เป็นปัจจุบัน อย่างสม่ำเสมอ 
(ลงในการ์ดประวัติเกี่ยวกับเครื่องราชฯ รายบุคคล) 
 3) มีการตรวจสอบข้อมูลการเสนอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ทุกขั้นตอน  

4. ผลการวิเคราะห์ปัญหา และสาเหตุของปัญหาในการปฏิบัติงาน :  
 1) เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานเครื่องราชฯ ของส่วนราชการในสังกัดกระทรวงแรงงานเป็นผู้มาปฏิบัติงาน
ใหม ่ ยังขาดประสบการณ์ จึงมีการติดต่อประสานงานหรือสอบถามในประเด็นปัญหากันบ่อยครั้ง โดย
เจ้าหน้าท่ีของกรมสอบถามมาท่ีเจ้าหน้าท่ีของสำนักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
 2) ส่วนราชการในสังกัดกระทรวงแรงงาน ส่งเอกสารไม่ตรงตามกำหนด จึงส่งผลให้ได้ดำเนินการจัด
ประชุมคณะกรรมการกล่ันกรองได้ล่าช้า และยังทำให้กระทรวงซึ่งเป็นฝ่ายเลขานุการอาจตรวจสอบเอกสาร
หรือข้อมูลการเสนอขอของส่วนราชการได้ไม่ครบถ้วน  
 3) เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานมีภารกิจต้องปฏิบัติหลายด้าน ส่งผลให้การจัดทำเอกสารอาจมีข้อผิดพลาดได้  

5. แนวทางแก้ไข ข้อเสนอ นวัตกรรม เพื่อปรับปรุงและพัฒนา : 
 1) เก็บประเด็นปัญหาท่ีเจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการในสังกัดกระทรวงสอบถาม แล้วสอบถามไปยัง
สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี และบันทึกข้อมูลคำถามคำตอบไว้เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติคราวต่อไป  
 2) ประสานกันเป็นการภายในกับเจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการในสังกัดกระทรวงเรื่องขอให้จัดส่งเอกสาร 
ภายในกำหนดพร้อมอธิบายเหตุผล และหากยังคงไม่จัดส่งต้องทำหนังสือทวงถามอีกครั้ง 
 3) จัดหาระบบอิเล็กทรอนิกส์มาช่วยในการปฏิบัติงานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
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6. การวิเคราะห์ภารกิจของหน่วยงาน 
ตารางที่ 2 การคัดเลือกกระบวนการหลักและกระบวนการสนับสนุน  
 

(1) อำนาจหน้าที่  
ตามกฎกระทรวง 
แบ่งส่วนราชการ

สำนักงาน
ปลัดกระทรวง 

กระทรวงแรงงาน  
พ.ศ. 2559 

(2) อำนาจหน้าที่ตาม
คำสั่งการปรับปรุง 

การแบ่งงานภายในและ
อำนาจหน้าที ่
ของสำนักงาน

ปลัดกระทรวงแรงงาน  

 (3) ผู้รับบริการ/ผู้
มีส่วนได้ส่วนเสีย 

(4) ผลผลิต/บริการ/
โครงการภายใต้
แผนปฏิบัติงาน 

ประจำปีงบประมาณ  
พ.ศ. 2564 

(5) กระบวนการหลัก
และกระบวนการ

สนับสนุนของหน่วยงาน  

บริหารจัดการทรัพยากร
บุคคลของสำนักงาน
ปลัดกระทรวงและ
กระทรวงในการวาง
ระบบการประเมินผล
การปฏิบัติงาน การ
บริหารค่าตอบแทน 
สวัสดิการและสิทธิ
ประโยชน์  

1.บริหารผลการ
ปฏิบัติงานและการ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานตาม 
พระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการพลเรือน  
พ.ศ. 2551 ระเบียบ
กระทรวงการคลัง และ
ระเบียบอื่นๆ ที่
เก่ียวข้อง 
2. พิจารณาบำเหน็จ และ
ความดีความชอบ 
3. เสนอขอพระราชทาน
เครื่องราช อิสริยาภรณ์
ของสำนักงาน
ปลัดกระทรวงแรงงานและ
กระทรวงแรงงาน 
4. ส่งเสริมความสมดุล
ระหว่างการทำงานกับ
คุณภาพชีวิตของ
บุคลากรในองค์กรตาม
พระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการพลเรือน  
พ.ศ. 2551 
5. จัดทำฐานข้อมูล
เงินเดือนเพ่ือใช้ในการ
เบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง 
และค่าตอบแทน 
6. ดำเนินการเก่ียวกับ
สวัสดิการและสิทธิ
ประโยชน์ต่าง ๆ ท่ีระบุ
ไว้ในกฎหมายหรือ
ระเบียบ และที่ส่วน
ราชการกำหนดข้ึนเอง 
7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

1.ข้าราชการ ลูกจ้าง 
ประจำ และพนักงาน
ราชการในสังกัด
สำนักงาน
ปลัดกระทรวง
แรงงานและ
กระทรวงแรงงาน 
2. ส่วนราชการใน
สังกัดกระทรวง
แรงงาน 
3. หน่วยงานใน
สังกัดสำนักงาน
ปลัดกระทรวง 

1.ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน และ  เลื่อน
เงินเดือนข้าราชการ 
ค่าจ้างลูกจ้างประจำ 
ค่าตอบแทนพนักงาน
ราชการ และค่าจ้าง
ลูกจ้างชั่วคราวใน
ต่างประเทศ ประจำรอบ
ครึ่งปีและประจำปี   
2.สามารถให้บริการ
ข้อมูลตาม 
ความต้องการของ
หน่วยงานใน สังกัด
สำนักงาน
ปลัดกระทรวง  
3.เสนอขอพระราชทาน
เครื่องราช อิสริยาภรณ์
ประจำปีให้แก่
ข้าราชการ 
ลูกจ้างประจำ และ
พนักงานราชการ  
4.พัฒนาคุณภาพชีวิต
ให้กับบุคลากรในสงักัด
สำนักงานปลัดกระทรวง
แรงงานและกระทรวง
แรงงาน 
5. จัดสวัสดิการ
นอกเหนือจากท่ีภาครัฐ
จัดให้และดูแลสิทธิ
ประโยชน์ต่าง ๆ ให้กับ
บุคลากร  
6.มีฐานข้อมูลเงินเดือน 
ค่าจ้าง และค่าตอบแทน
เพ่ือใช้เบิกจ่ายเงินเดือน 
ค่าจ้างและค่าตอบแทน 
ที่ถูกต้องและเป็น
ปัจจุบัน  

กระบวนการหลัก 
1.ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน   และ  เลื่อน
เงินเดือนข้าราชการ 
ค่าจ้างลูกจ้างประจำ 
ค่าตอบแทนพนักงาน
ราชการ และค่าจ้างลูกจ้าง
ชั่วคราวในต่างประเทศ 
ประจำรอบครึ่งปีและ
ประจำปี   
2.เสนอขอพระราชทาน
เครื่องราช อิสริยาภรณ์
ประจำปีให้แก่ข้าราชการ 
ลูกจ้างประจำ และ
พนักงานราชการ 
3.พัฒนาคุณภาพชีวิต
ให้กับบุคลากรในสงักัด
สำนักงานปลัดกระทรวง
แรงงานและกระทรวง
แรงงาน 
4. จัดสวัสดิการ
นอกเหนือจาก 
ที่ภาครัฐจัดให้ และดูแล
สิทธิประโยชน์ต่าง ๆ 
ให้กับบุคลากร  
กระบวนการสนับสนุน 
1.จัดทำฐานข้อมูล
เงินเดือน ค่าจ้าง 
ค่าตอบแทน เพ่ือใช้ในการ
เบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง 
และค่าตอบแทน 
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ตารางที่ 3 การวิเคราะห์ข้อกำหนดท่ีสำคัญ (ความต้องการ/ความคาดหวัง) ของผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   
 

(1) ช่ือ
กระบวนการ

หลัก/สนับสนุน 
  

(2) ผลผลิต/
บริการ/โครงการ
ภายใต้แผนปฏิบัติ

งาน ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 

2564 

(3) 
ผู้รับบริการ/ผู้
มีส่วนได้ส่วน

เสีย 

(4) ข้อกำหนดที่สำคัญ  (5) ตัวชี้วัดข้อกำหนด 
ที่สำคัญ 

ความต้องการ ความคาดหวัง 
 

กระบวนการหลัก 
1.ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน   และ
เลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการ ค่าจ้าง
ลูกจ้างประจำ 
ค่าตอบแทน
พนักงานราชการ 
และค่าจ้างลูกจ้าง
ชั่วคราวใน
ต่างประเทศ 
ประจำรอบครึ่งปี
และประจำปี   
2.เสนอขอ
พระราชทาน
เครื่องราช 
อิสริยาภรณ์
ประจำปีให้แก่
ข้าราชการ 
ลูกจ้างประจำ 
และพนักงาน
ราชการ 
3.พัฒนาคุณภาพ
ชีวิตให้กับ
บุคลากรในสงักัด
สำนักงาน
ปลัดกระทรวง
แรงงานและ
กระทรวงแรงงาน 
4. จัดสวัสดิการ
นอกเหนือจาก 
ที่ภาครัฐจัดให้ 
และดูแลสิทธิ
ประโยชน์ต่าง ๆ 
ให้กับบุคลากร 
 

1.ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน และ
เลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการ ค่าจ้าง
ลูกจ้างประจำ 
ค่าตอบแทน
พนักงานราชการ 
และค่าจ้างลูกจ้าง
ชั่วคราวใน
ต่างประเทศ ประจำ
รอบครึง่ปีและ
ประจำปี   
2.สามารถให้บริการ
ข้อมูลตาม 
ความต้องการของ
หน่วยงานในสังกัด
สำนักงาน
ปลัดกระทรวง  
3.เสนอขอ
พระราชทานเครื่อง
ราช อิสริยาภรณ์
ประจำปีให้แก่
ข้าราชการ 
ลูกจ้างประจำ และ
พนักงานราชการ  
4.พัฒนาคุณภาพ
ชีวิตให้กับบุคลากร
ในสังกัดสำนักงาน
ปลัดกระทรวง
แรงงาน   และ
กระทรวงแรงงาน 
5. จัดสวัสดิการ
นอกเหนือจากท่ี
ภาครัฐ  จัดให้และ
ดูแลสิทธิประโยชน์
ต่าง ๆ   ให้กับ
บุคลากร   
  

1.ข้าราชการ 
ลูกจ้าง ประจำ 
และพนักงาน
ราชการใน
สังกัดสำนักงาน
ปลัดกระทรวง
แรงงานและ
กระทรวง
แรงงาน 
2. ส่วน
ราชการใน
สังกัดกระทรวง
แรงงาน 
3. หน่วยงาน
ในสังกัด
สำนักงาน
ปลัดกระทรวง 

1. เลื่อน
เงินเดือน 
ค่าจ้างและ
ค่าตอบแทน 
ได้อย่างถูกต้อง 
ตามกฎ 
ระเบียบ ไม่มีผู้
ร้องเรียน  
2. การเสนอ
ขอ
พระราชทาน
เครื่อง
อิสริยาภรณ์
เป็นไปอย่าง
ถูกต้อง 
ทันเวลา และมี
การจัดทำ
ฐานข้อมูลที่
เป็นปัจจุบัน 
3. สามารถจัด
สวัสดิการ
ให้กับบุคลากร
ได้อย่างทั่วถึง 
และบุคลากรมี
คุณภาพชีวิตที่
ดีข้ึน 
4. มีฐานข้อมูล
เงินเดือน 
ค่าจ้าง และ
ค่าตอบแทนที่
มีความถูกต้อง 
และเป็น
ปัจจุบัน   

-การดำเนินการเลื่อน
เงินเดือน ค่าจ้าง และ
ค่าตอบแทนเป็นไป อย่าง
ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
-การเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชฯ ได้ภายใน
กำหนดเวลา  
-บุคลากรในสังกัดมคีวาม
พึงพอใจ  การเสนอขอ
พระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์  
และการได้รับการพัฒนา
คุณภาพชีวิต รวมทั้งการ
จัดสวัสดิการนอกเหนือจาก
ที่ภาครัฐจัดให ้
และมีข้อมูลสำหรับ
ผู้บริหารสามารถใช้ข้อมูล
เพ่ือประกอบในการ
ตัดสินใจได้อย่างถูกต้อง 
รวดเร็ว และมี
ประสิทธิภาพ ทำให้
บุคลากรมคีุณภาพชีวิตที่ดี
ข้ึนในทุก ๆ ด้าน และ
ส่งผลให้การปฏิบัติงาน
สำเร็จตามภารกิจ และ
องค์กรบรรลุผลสำเร็จตาม
เป้าหมาย 

เชิงปริมาณ   
- เลื่อนเงินเดือน ค่าจ้าง 
และค่าตอบแทนได้
ภายในเวลา 3 เดือน 
หลังสิ้นรอบการประเมิน 
- เสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชฯ ทันตามเวลา
ที่กำหนด  
- ร้อยละความพึงพอใจ
ต่อการจัดสวัสดิการ 
 
เชิงคุณภาพ   
- ระดับความสำเร็จของ
การปฏิบัติงานตาม
ภารกิจ 
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(1) ช่ือ

กระบวนการ
หลัก/สนับสนุน 

  

(2) ผลผลิต/
บริการ/โครงการ
ภายใต้แผนปฏิบัติ

งาน ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 

2564 

(3) 
ผู้รับบริการ/ผู้
มีส่วนได้ส่วน

เสีย 

(4) ข้อกำหนดที่สำคัญ  (5) ตัวชี้วัด
ข้อกำหนด 
ที่สำคัญ 

ความ
ต้องการ 

ความคาดหวัง 
 

กระบวนการ
สนับสนุน 
- จัดทำฐานข้อมูล
เงินเดือน ค่าจ้าง 
ค่าตอบแทน เพ่ือ
ใช้ในการเบิกจ่าย
เงินเดือน ค่าจ้าง 
และค่าตอบแทน 

6.มีฐานข้อมูล
เงินเดือน ค่าจ้าง 
และค่าตอบแทน
เพ่ือใช้เบิกจ่าย
เงินเดือน ค่าจ้าง
และค่าตอบแทน 
ที่ถูกต้องและเป็น
ปัจจุบัน  
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ตารางที่ 4 ตารางการวิเคราะห์และออกแบบกระบวนการ 

แบบฟอร์มที่ 3 รายงานการวิเคราะห์และออกแบบกระบวนการ 

1. ชือ่หน่วยงาน :  กลุ่มงานบริหารค่าตอบแทนและสิทธิประโยชน ์

2. ความสำคัญของหน่วยงานต่อความสำเร็จขององค์การ :   
 กลุ่มงานบริหารค่าตอบแทนและสิทธิประโยชน์ เป็นหน่วยงานท่ีมีภารกิจในด้านการบริหารงานบุคคล

ของสำนักงานปลัดกระทรวงแรงงาน ในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 (1) การบริหารผลการปฏิบัติงานและการประเมนิผลการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ

พลเรือน พ.ศ.2551  
 (2) การพิจารณาบำเหน็จและความดีความชอบ 

 (3) การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของสำนักงานปลัดกระทรวงแรงงานและกระทรวงแรงงาน 
 (4) การส่งเสริมความสมดุลระหว่างการทำงานกับคุณภาพชีวิตให้กับบุคลากรในองค์กร  
 (5) จัดทำฐานข้อมูลเงินเดือนเพื่อใช้ในการเบิกจา่ยเงินเดือน ค่าจ้าง และค่าตอบแทน ให้กับบุคคลกร  
 (6) ดำเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ต่าง ๆ ท่ีระบุไว้ในกฎหมายหรือระเบียบ และท่ีส่วน
ราชการกำหนดข้ึนเอง 

3. สมรรถนะหลักของหน่วยงาน :   
 คุณลักษณะเชิงพฤติกรรมท่ีเป็นผลมาจากความรู้ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะอื่นๆ เช่น 

ความละเอียดรอบคอบ มีความคิดสร้างสรรค์ และสมรรถนะหลัก 5 ด้าน ได้แก่การมุ่งผลสัมฤทธิ์ บริการท่ีดี 
การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม และการทำงานเป็น
ทีม พร้อมท้ังต้องมีความรู้เรื่องระบบคอมพิวเตอร์ เป็นต้น 

4. ชื่อกระบวนการหลักหรือกระบวนการสนับสนุน :  
กระบวนการหลัก 
(1) ประเมินผลการปฏิบัติงาน   และเล่ือนเงินเดือนข้าราชการ ค่าจ้างลูกจ้างประจำ ค่าตอบแทน

พนักงานราชการ และค่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราวในต่างประเทศ ประจำรอบครึ่งปีและประจำปี   
(2) เสนอขอพระราชทานเครื่องราช อิสริยาภรณ์ประจำปีให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และ

พนักงานราชการ 
(3) พัฒนาคุณภาพชีวิตให้กับบุคลากรในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงแรงงานและกระทรวงแรงงาน 
(4) จัดสวัสดิการนอกเหนือจาก 

ท่ีภาครัฐจัดให้ และดูแลสิทธิประโยชน์ต่าง ๆ ให้กับบุคลากร  
กระบวนการสนับสนุน 
จัดทำฐานข้อมูลเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เพื่อใช้ในการเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง และ

ค่าตอบแทน 

5. ตัวชี้วัดกระบวนการหลักหรือกระบวนการสนับสนนุ :   
  เชิงปริมาณ   
 - เล่ือนเงินเดือน ค่าจ้าง และค่าตอบแทนได้ภายในเวลา 3 เดือน หลังส้ินรอบการประเมิน 
 - เสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ ทันตามเวลาท่ีกำหนด  
 - ร้อยละความพึงพอใจต่อการจัดสวัสดิการ 

เชิงคุณภาพ   
- ระดับความสำเร็จของการปฏิบัติงานตามภารกิจ 
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6. สารสนเทศทีใ่ช้ในการปฏิบัติงาน :  
 1. ระบบอินทราเน็ตสำนักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
 2. ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  
 3. Line Application 
 4. internet  
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ผู้ส่งมอบมอบ/  
กระบวนการ

ก่อนหน้า 
(Key 

Stakeholder) 

ปัจจัยนำเข้า 
(Key Resources) 

ขั้นตอน 
การปฏิบัติงาน 

(Work Process) 

(4) ผลผลิต/ผลลัพธ์ 
(Specification 

Key) 

(3) 
ผู้รับบริการ

และ 
ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย 
(Key 

Customer) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน  

(เวลา, คุณภาพ) 
(Time / 

Indicators) 

S 
:  Suppliers  

I : Inputs  P : Processes O : Outputs C : 
Customers 

KPI 

สำนักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตร ี

1. ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
การขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์
อันเป็นที่เชิดชูย่ิง
ช้างเผือก และ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์
อันมีเกียรติยศย่ิงมงกุฎ
ไทย (ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2552 
2. พรบ.เหรียญจักร
มาลาและเหรียญ
จักรพรรดิมาลา     
พ.ศ.2484 
3.หนังสือทีส่่วน
ราชการในสังกัดแจ้ง
ความประสงค์เสนอ  
ขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ ์
4.ได้รับข้อมูลคำสั่ง
บรรจุ โยกย้าย และ
เลื่อนระดับ ของ
บุคลากรในสงักัด
สำนักงาน
ปลัดกระทรวงแรงงาน 
5.การแจ้งการ
เปลี่ยนแปลงข้อมูล
ส่วนบุคคลของ
บุคลากร เช่น เปลี่ยน
คำนำหน้า ชื่อ 
นามสกุล เป็นต้น 

1.แจ้งกำหนดการเสนอ
ขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ ์
2.การตรวจสอบ
คุณสมบัติและข้อมูล  
ส่วนบุคคลของบุคลากร
ในสังกัดสำนักงาน
ปลัดกระทรวงแรงงาน 
และตรวจสอบ
คุณสมบัติของผู้ขอ
พระราชทานฯ ของ 
ส่วนราชการในสังกัดที่
จัดส่งมา 
3.จัดประชุม
คณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองการเสนอขอ
พระราชทาน  ระดับ
กรม และระดับ
กระทรวง 
4.เสนอขอ
พระราชทานเครื่องราช 
อิสริยาภรณ์ถึงสำนัก
เลขาธิการ
คณะรัฐมนตรีก่อนวัน
พระราชพิธีเฉลิม พระ
ชมนพรรษาไม่น้อยกว่า 
90 วัน คือ ภายในวันที่ 
29 พฤษภาคม 
5.กรณีการเสนอขอ
พระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
เพ่ิมเติม ก่อนวันพระ
ราชพิธีเฉลิมพระชม
พรรษาไม่น้อยกว่า 60 
วัน คือ ภายในวันที่ 29 
พฤษภาคม 
 

ประกาศรายชื่อผู้
ได้รับพระราช 
ทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ ์
ตามรายชื่อที่เสนอขอ
พระราชทานฯ     ใน
ราชกิจจานุเบกษา 
โดยมีข้อมูล    ผู้ได้รับ
พระราชทานถูกต้อง 
ครบถ้วน 

1.ข้าราชการ 
ลูกจ้าง ประจำ 
และพนักงาน
ราชการใน
สังกัดสำนัก 
งานปลัด 
กระทรวง
แรงงาน   และ
กระทรวง
แรงงาน 
2. ส่วน
ราชการ 
ในสังกัด
กระทรวง
แรงงาน 
3. หน่วยงาน
ในสังกัด
สำนักงาน
ปลัด 
กระทรวง 

1. เสนอขอ
พระราชทานเครื่อง
ราชฯ ทันตามเวลาท่ี
กำหนด  
2.ร้อยละของ
ฐานข้อมูลการเสนอขอ
พระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์
ที่มีความครบถ้วน 
ถูกต้อง และเป็น
ปัจจุบัน 
3. ร้อยละของการ
ประกาศ   ราชกจิจา
นุเบกษา
เครื่องราชอิสริยาภรณ์
และเหรียญจักรมาลา
ถูกต้อง และครบถ้วน   
4.ร้อยละความพึง
พอใจของผู้รับบริการ 
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ผู้ส่งมอบมอบ/  
กระบวนการ

ก่อนหน้า 
(Key 

Stakeholder) 

ปัจจัยนำเข้า 
(Key Resources) 

ขั้นตอน 
การปฏิบัติงาน 

(Work Process) 

(4) ผลผลิต/ผลลัพธ์ 
(Specification 

Key) 

(3) 
ผู้รับบริการ

และ 
ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย 
(Key 

Customer) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน  

(เวลา, คุณภาพ) 
(Time / 

Indicators) 

S 
:  Suppliers  

I : Inputs  P : Processes O : Outputs C : 
Customers 

KPI 

  6. พิจารณาการเสนอ
ขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์
และเหรียญจักรมาลา 
(สำนักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี) 
7. นายกรัฐมนตรีให้
ความเห็นชอบแล้ว 
นำความกราบบังคม
ทูลพระกรุณา       
ขอพระราชทาน 
(สำนักราชเลขาธิการ) 
8. ประกาศราชกิจจา
นุเบกษา (สำนัก
เลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี) 
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7. ผังการไหลของกระบวนการ (WORKFLOW CHART) 

 
รูปที่ 1  ผังการไหลเวียนของกระบวนการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

 
 
 

เดือน 
พ.ย.

• 1.แจ้งกําหนดการเสนอขอพระราชทาน

เดือน 
พ.ย.-
ก.พ. 

• 2. การตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอพระราชทาน

เดือน 
มี.ค.

• 3. จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองการเสนอขอ พระราชทาน ระดับกรม

เดือน 
มี.ค.-
เม.ย.

• 4. จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณากล่ันกรองการเสนอขอพระราชทาน ระดับ
กระทรวง

เดือน 
เม.ย.

• 5. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณถึงสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ก่อนวัน
พระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษา ไม่น้อยกว่า 90 วัน คือ ภายในวันที่ 29 เมษายน

เดือน 
พ.ค.

• 6. กรณีการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์เพิ่มเติมก่อนวันพระราช
พิธีเฉลิมพระชนมพรรษาไม่น้อยกว่า 60 วัน คือ ภายในวันที่ 29 พฤษภาคม

เดือน 
มิ.ย.

• 7. พิจารณาการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญ
จักรพรรดิมาลา (สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี)

เดือน 
ก.ค.

• 8 นายกรัฐมนตรีให้ความเห็นชอบแล้วนําความกราบบังคมทูลพระกรุณาขอ 
พระราชทาน (สํานักราชเลขาธิการ)

เดือน 
ก.ย.-
ต.ค.

• 9. ประกาศราชกิจจานุเบกษา (สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี)
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8. ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน : แนวทางในการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 

1. แจงกําหนดการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา  
ประจําป โดยการจัดทําหนังสือเวียนถึงหนวยงานในสังกัดกระทรวงแรงงาน เพื่อแจงกําหนดการ สงเอกสาร 
ประกอบการเสนอขอพระราชทาน ประจําปภายในชวงสัปดาหแรกของเดือนมีนาคม ใหกับกองบริหารทรัพยากร
บุคคล สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน  

2. การตรวจสอบคุณสมบัติของผูขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณและเหรียญ
จักรพรรดิมาลา ดําเนินการดังนี้  

2.1 นําขอมูลของขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานราชการ จากระบบ สารสนเทศ
ทรัพยากรบุคคลของสํานักงานปลัดกระทรวงพาณิชย (DPIS) มาตรวจสอบประวัติเปนรายบุคคล ตามหลัก
เกณฑและเงื่อนไขในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  (ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนท่ีเชิดชูยิ่งชางเผือก และเครื่องราชอิสริยาภรณอันมี 
เกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 และแกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2552 และพระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลา 
และจักรพรรดิมาลา พ.ศ. 2484)  

2.2 จัดทําบัญชีรายช่ือ/บัญชีคุณสมบัติ/บัญชีจํานวน ของผูท่ีมีคุณสมบัติเสนอขอ 
พระราชทาน ตามรูปแบบท่ีสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีกําหนดไว  
     2.3 จัดทําหนังสือแจงเวียนบัญชีรายช่ือผูท่ีมีคุณสมบัติในการเสนอขอพระราชทาน 
ประจําป เพื่อตรวจสอบความถูกตองและรับรองคุณสมบัติของผูท่ีจะเสนอขอพระราชทาน ดังนี้   
    1) แจงรายช่ือผูท่ีมีคุณสมบัติในการเสนอขอพระราชทาน ใหทุกคนทราบดวยทั่วกัน 
เพื่อใหผูท่ีมีคุณสมบัติเสนอขอพระราชทานตรวจสอบ คํานําหนาช่ือ ช่ือตัว ช่ือสกุล และช้ันตราท่ีเสนอขอ 
พระราชทานใหถูกตอง และใหทุกคนตรวจสอบคุณสมบัติของตนเองวามีสิทธิเสนอขอพระราชทาน ประจำปี 
หรือไม อยางไร ท้ังนี้ หากพบวาตนเองเปนผูมีคุณสมบัติในการเสนอขอพระราชทาน แตไมพบช่ือของตนเอง 
ใหแจงกองบริหารทรัพยากรบุคคลเพื่อตรวจสอบและดําเนินการแกไขเพิ่มเติมตอไป  

2) แจงผูบ ังค ับบ ัญชาของผ ูที ่ม ีค ุณสมบัต ิในการเสนอขอพระราชทานให
ตรวจสอบและพิจารณา เพื่อรับรองคุณสมบัติวาบุคคลนั้นมีความประพฤติเหมาะสมและสมควรใหเสนอช่ือ
เพื่อขอ พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ประจําป หรือไม อยางไร โดยใหพิจารณารอบคอบวาบุคคลนั้นได
กระทํา ความดีความชอบเปนประโยชนแกราชการหรือสาธารณชนจนถึงขนาดควรไดรับพระราชทาน เครื่อง
ราชอิสริยาภรณ โดยมิใชพิจารณาแตเพียงตําแหนง ระดับ ช้ัน ช้ันยศ หรือครบกําหนดระยะเวลาท่ีจะขอ 
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณไดเทานั้น ท้ังนี้  เพื่อใหบุคคลท่ีไดรับพระราชทานรูสึกภาคภูมิใจใน  
เครื่องราชอิสริยาภรณท่ีไดรับพระราชทานอยางแทจริง และเพื่อใหเครื่องราชอิสริยาภรณเปนเครื่องหมาย 
เชิด ชูเกียรติยศอยางสูงดวย สําหรับเหรียญจักรพรรดิมาลาใหแจงผูท่ีมีคุณสมบัติรับราชการมาดวยความ
เรียบรอย เปนเวลาไมนอยกวา 25 ป เปนผูรับรองคุณสมบัติของตนเองใหเรียบรอย  

2.4 หลังจากท่ีตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติของผูท่ีมีคุณสมบัติสมควรไดรับการ
เสนอ ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ และเหรียญจักรพรรดิมาลาเรียบรอยแลว ใหจัดเอกสารบัญชี
รายช่ือ/ บัญชีคุณสมบัติ/บัญชีจํานวน ผูอเสนอขอพระราชทาน ตามรูปแบบท่ีสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี
กําหนดไว้ไว้เพื่อเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการพิจารณากล่ันกรองการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริ - 
ยาภรณและ เหรียญจักรพรรดิมาลาของกรมตอไป 
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3. จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองการเสนอขอพระราชทานระดับกรม 
ดําเนินการ ดังนี้  
  3.1 จัดทําวาระการประชุมคระกรรมการพิจารณากล่ันกรองการเสนอขอพระราชทาน
ประจําปประกอบดวย หลักเกณฑและเงื่อนไขท่ีเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทาน บัญชีรายช่ือ บัญชี คุณสมบัติ 
และบัญชีจํานวนช้ันตรา ของผูท่ีมีคุณสมบัติท่ีจะเสนอขอพระราชทาน ใหเรียบรอย  

3.2 จัดทําหนังสือและประสานขอนัดวันประชุมคณะกรรมการพิจารณา
กล่ันกรองฯ  จากประธานคณะกรรมการ  

3.3 จัดการจองหองประชุม พรอมขออนุมัติการจัดประชุม  
3.4 จัดทําหนังสือเชิญประชุมแจงกําหนดวันประชุมพรอมสงวาระการประชุม  
3.5 จัดประชุมพิจารณากล่ันกรองการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

และ เหรียญจักรพรรดิมาลา ประจําป   
3.6 จัดทํารายงานการประชุมแลวแจงเวียนรายงานการประชุม  

4. จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองการเสนอขอพระราชทานระดับกระทรวง 
ดําเนินการ ดังนี้  
 4.1 รวบรวมเอกสารประกอบการเสนอขอพระราชทาน ท่ีกรมตางๆ สงมาใหกอง 
บริหารทรัพยากรบุคคล สํานักงานปลัดกระทรวงพาณิชย ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 4.2 ตรวจสอบ
ความถูกตองของเอกสารประกอบการเสนอขอพระราชทาน  

4.3 จัดทําบัญชีสรุปจํานวนช้ันตราของผูท่ีมีคุณสมบัติท่ีจะเสนอขอพระราชทานเปน 
รายกรม และสรุปเปนภาพรวมของกระทรวง  

 4.4 จัดทําวาระการประชุมและเอกสารประกอบการเสนอขอพระราชทาน  
4.5 จัดทําหนังสือและประสานขอนัดวันประชุมคณะกรรมการพิจารณา

กล่ันกรองฯ  จากประธานคณะกรรมการ  
4.6 จัดการจองหองประชุม พรอมขออนุมัติการจัดประชุม  

 4.7 จัดทําหนังสือเชิญประชุมแจงกําหนดวันประชุมพรอมสงวาระการประชุม  
4.8 จัดประชุมพิจารณากล่ันกรองการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

และ เหรียญจักรพรรดิมาลา ประจําป   
4.9 จัดทํารายงานการประชุม พรอมแจงเวียนรายงานการประชุม  

 5. การเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณถึงสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
หลังจากท่ีคณะกรรมการพิจารณากล่ันกรองการเสนอขอพระราชทาน ระดับกระทรวง  พิจารณากล่ันกรอง 
ผูท่ีมีคุณสมบัติเสนอขอพระราชทานเรียบรอยแลว ใหดําเนินการจัดทําเอกสารประกอบการ เสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ และเหรียญจักรพรรดิมาลาสงใหสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  กอนวัน
เฉลิมพระชนมพรรษาไมนอยกวา 90 วัน คือ วันท่ี 29 เมษายนของป โดยมีรายละเอียดดังนี้ 1) จัดทํา
หนังสือถึงสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี โดยแบงประเภทเปน  

 - ขาราชการน ช้ันสายสะพาย กรณีเกษียณอายุ 1 ฉบับ  
 - ขาราชการ ช้ันสายสะพาย กรณีปกติ 1 ฉบับ  
 - ขาราชการ ช้ันต่ำกวาสายสะพาย 1 ฉบับ 

 - ลูกจางประจํา 1 ฉบับ  
 - พนักงานราชการ 1 ฉบับ  
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 - พนักงานรัฐวิสาหกิจ 1 ฉบับ  
 - คูสมรสขาราชการช้ันผูใหญ ช้ันต่ำกวาสายสะพาย 1 ฉบับ  
 - เหรียญจักรพรรดิมาลา 1 ฉบับ  
                    
      2) จัดเอกสารประกอบการเสนอขอพระราชทาน ตามแบบฟอรมและจํานวนท่ี 
สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีกําหนด (ตารางท่ี 5) ดังนี้  

 

รายละเอียด  บัญชีแสดง  
จํานวนชั้นตรา 

บัญชีรายชื่อ  บัญชีแสดง  
คุณสมบัติ 

๑ ขาราชการพลเรือน ช้ันสายสะพาย กรณีเกษียณอายุ  2  2  2 

๒ ขาราชการพลเรือน ช้ันสายสะพาย กรณีปกติ  2  2  2 

๓ ขาราชการพลเรือน ช้ันต่ำกวาสายสะพาย  2  6  2 

๔ ลูกจางประจํา  2  6  2 

๕ พนักงานรัฐวิสาหกิจ  2  6  2 

๖ พนักงานราชการ  2  6  2 

๗ คูสมรสรัฐมนตรี ช้ันสายสะพาย  2  2  2 

๘ คูสมรสขาราชการช้ันผูใหญ ช้ันต่ำกวาสายสะพาย  2  6  2 

๙ เหรียญจักรพรรดิมาลา  2  6  2 

 

 3) บันทึกไฟลรายช่ือผูเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ และเหรียญ  
จักรพรรดิลงในแผน CD จํานวน 1 แผน   

 4) นําเอกสารเอกสารประกอบการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
และเหรียญจักรพรรดิมาลา พรอม CD รายช่ือผูเสนอขอฯ สงสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี กอนวันท่ี 29 เมษายน
ของป  

6. กรณีการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ เพิ่มเติม  
           ภายหลังจากท่ีไดเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณไปยังสํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรีแลว หากมีบุคคลท่ีไดรับแตงต้ังใหดํารงตําแหนง ระดับ ช้ัน สูงขึ้น และมีคุณสมบัติอื่นครบตาม 
หลักเกณฑท่ีจะขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณช้ันสายสะพาย ใหเสนอขอพระราชทาน เครื่องราชอิสริ-
ยาภรณ กอนวันพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษาไมนอยกวา 60 วัน คือ ภายในวันที่ 29 พฤษภาคม ของป   

7. การพิจารณาเสนอขอพะราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ และเหรียญ
จักรพรรดิมาลา (สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี)   

 เมื่อสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีไดรับเอกสารคําขอพระราชทาน จะกล่ันกรอง ตรวจสอบ 
ตามระเบียบหรือหลักเกณฑท่ีกําหนด และเสนอคณะกรรมการพิจารณาการเสนอขอพระราชทาน เพื่อพิจารณาตอไป 
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8. นายกรัฐมนตรีใหความเห็นชอบแลว นําความกราบบังคมทูลพระกรุณาขอพระราชทาน 
(สํานักราชเลขาธิการ)   

เมื่อคณะกรรมการพิจารณาการเสนอขอพระราชทานเสร็จแลว สํานักเลขาธิการ 
คณะรัฐมนตรีจะเสนอรายช่ือบุคคลพรอมท้ังช้ันตราเครื่องราชอิสริยาภรณ ท่ีสมควรขอพระราชทานให 
นายกรัฐมนตรีพิจารณาใหความเห็นชอบกอน จากนั้นจะเสนอรายช่ือไปยังสํานักราชเลขาธิการเพื่อนําความ 
กราบบังคมทูลพระกรุณาขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ   

9. ประกาศราชกิจจานุเบกษา (สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี)  
          เมื่อทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ แลว นายกรัฐมนตรีลงนามรับสนองพระบรมราช - 
โองการ  และประกาศในราชกิจจานุเบกษา จากนั้นกองบริหารทรัพยากรบุคคลจะแจงเวียนประกาศราช-
กิจจานุเบกษา ใหผูท่ีไดรับพระราชทานทราบ พรอมท้ังลงบันทึกประวัติผูท่ีไดรับพระราชทานในระบบ DPIS  

  10.การติดตามและประเมินผลตามคู่มือการปฏิบัติงานพร้อมทั้งรายงานผลการ
ดำเนินงานให้ผู้บริหารทราบ  (มีการกําหนดตัวช้ีวัดและกําหนดคาเปาหมายท่ีวัดความสําเร็จของการ
ดําเนินงานตาม ขั้นตอนการปฏิบัติงาน)   

    10.1 ตัวชี้วัด  
            1) ดําเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  และเหรียญ

จักรพรรดิมาลา แลวเสร็จเรียบรอยกอนระยะเวลาท่ีกําหนด  
            2) การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา 

ถูกตอง  ครบถวน ตามกฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑท่ีกําหนดไว  
         10.2 คาเปาหมาย  

           1) ดําเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ และเหรียญจักรพรรดิ
มาลา แลวเสร็จเรียบรอย กอนวันท่ี 28 เมษายน ของป   

           2) การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา 
ถูกตอง  ครบถวน ตามกฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑท่ีกําหนดไว รอยละ 100  

      11. เอกสารอ้างอิง  (เอกสารอื่นใดท่ีตองใชประกอบคูกันหรืออางอิงถึงกันเพื่อใหการ
ปฏิบัติงานนั้นๆ สมบูรณ  เชน ระเบียบปฏิบัติเรื่องอื่น พระราชบัญญัติ กฎหมาย กฎระเบียบ หรือวิธีการ
ทํางาน เปนตน) 
     11.1 พระราชบัญญัติเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนท่ีเชิดชูยิ่งชางเผือก พ.ศ. 2484  

  11.2 พระราชบัญญัติเครื่องราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2484  
  11.3 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ

อันเปนท่ีเชิด ชูยิ่งชางเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536  
  11.4 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ

อันเปนท่ีเชิด ชูยิ่งชางเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณอนัมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2552  
 11.5 พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลาและจักรพรรดิมาลา พ.ศ. 2484  
  11.6 พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลาและจักรพรรดิมาลา (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2485  
  11.7 พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลาและจักรพรรดิมาลา (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2507  
 11.8 พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลาและจักรพรรดิมาลา (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2552 


